 TEİAŞ

TÜRKİYE ELEKTRİK İLETİM ANONİM ŞİRKETİ

GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

KREŞ VE ANAOKULLARI YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM
GENEL HÜKÜMLER

Amaç

Madde 1 – Bu Yönergenin amacı, Türkiye Elektrik İletim Anonim Şirketi Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Teşkilatında açılacak kreş ve anaokullarının kuruluş, görev ve işleyişleri ile ilgili esasları düzenlemektir.

Kapsam

Madde 2 – Bu Yönerge, Türkiye Elektrik İletim Anonim Şirketi Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra teşkilatındaki kreş ve anaokullarının yönetim, kayıt kabul ve kayıt silme şartları, ücret, eğitim gibi konularına ilişkin esasları kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 – Bu Yönerge, 08.12.1987 tarih ve 19658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren “Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca Açılacak Çocuk Bakımevleri Hakkındaki Yönetmelik”in geçici 1 ve 2 nci maddelerine dayanılarak düzenlenmiştir.

Tanımlar

Madde 4 – Bu Yönergede geçen;

a) TEİAŞ : Türkiye Elektrik İletim Anonim Şirketi’ni,

b) Şirket : Türkiye Elektrik İletim Anonim Şirketi Genel Müdürlüğü’nü,
c) İlgili Başkanlık: İnsan Kaynakları ve Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı’nı
d) Kreş ve Anaokulları : 0 – 6 yaş grubu çocukların bakılıp, eğitileceği kreş ve çocuk bakımevlerini,

e) Veli : Anne veya babayı,

f) Okul : Kreş ve anaokulunu,

g) Grup : Çocukların yaşlarına göre kreş ve anaokullarında kalacakları sürede gelişim, davranış ve kişilik özelliklerine göre yapılacak ayrımları

ifade eder.

Kuruluş

Madde 5 – TEİAŞ Kreş ve Anaokulları, Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlığı’nın onayı alınmak suretiyle TEİAŞ tarafından istihdam edilen memur, işçi ve sözleşmeli statüdeki personelin 6 ayını doldurmuş 0 – 6 yaş grubuna giren çocukları için Merkezde ilgili Başkanlık, Taşrada ise Genel Müdürlükçe tespit edilen üniteye bağlı olarak kurulur.

Açılan kreş ve anaokullarına ait aşağıda yazılı bilgiler faaliyete başlandığı tarihten itibaren 30 gün içinde Milli Eğitim Bakanlığı ile Sosyal Hizmetler ve Çocuk Esirgeme Kurumu Genel Müdürlüğü’ne gönderilmek üzere ilgili Başkanlığa bir rapor halinde gönderilir.
a) Bağlı olduğu ünite ve adresi,

b) Kreş ve anaokulunun bağlı olduğu Şirket ünitesinde çalıştırılan toplam personel sayısı,

c) Kreş ve anaokuluna alınan kız – erkek çocuk sayısı,
Açılma Şartları

Madde 6 –

a) Kreş ve anaokulu olarak kullanılacak yerlerin;

1) Müstakil tek veya çok katlı bir binada veya apartmanın zemin veya bu katla bağlantılı olarak birkaç katında,

2) Özellikle çocuklar için, trafik yönünden tehlike yaratmayan, sakin ve her türlü oyun aracıyla rahatlıkla oynamalarına olanak veren ve ulaşıma elverişli yerlerde,

3) Hava kirliliğinin söz konusu olmadığı veya zarar vermeyecek bir düzeyde bulunduğu yörelerde 

olmasına özen gösterilecektir.

b) Kreş ve anaokulu olarak kullanılacak binaların;

1) Yangından korunma ve ısı sistemleri bakımından uygun nitelikleri taşıması,

2) Süt çocukları için emzirme, emekleme ve bez değiştirmeye, oyun yaşındaki çocuklar için oyuna tahsis edilebilecek nitelikte ayrı bölümleri kapsaması,

3) Odaların bol ışıklı, kolaylıkla havalandırılabilir, her çocuk için 2 m2 alan ile 6 m3 hava düşecek hacimde, taban ve duvarlarının çocuklara zarar vermeyecek kaplama ve boya ile kaplanmış olması,

4) Mutfak bölümünün mama, yiyecek ve içeceklerin sağlıklı bir şekilde hazırlanıp, muhafaza edilmelerini sağlayacak düzeyde olması,

5) Her 10 çocuğa, bir klozet ve bir lavabo tahsis edilmesine imkan verecek teşkilata sahip bulunması şarttır, 

6) Kreş ve anaokullarının tefrişinde eşyaların basit ve kolay temizlenebilir nitelikte olmasına, lüzumu halinde kullanılacak araç ve gereçler ile ilaçların çocukların ulaşamayacakları ayrı bölümlerde bulundurulmasına dikkat edilir.
Binaların Kullanılması

Madde 7 – Kreş ve anaokulları için ayrılan bölüm veya binalar asli amaçları dışında işletilemez, konut veya misafirhane olarak kullanılamaz.

Temel İlkeler

Madde 8 – Kreş ve anaokulları aşağıdaki ilkeleri temel alır;

a) 0 – 6 yaş grubu çocukların zihin, dil, duygu, fiziksel ve sosyal gelişmelerini desteklemek, bakım ve eğitimlerini sağlamak,

b) Milli Eğitim Bakanlığınca hazırlanan eğitim programlarının yaş gruplarına göre   uygulanması yoluyla çocukları ilköğretime hazırlamak,

c) Çocuklara daha sağlıklı ve güvenli bir ortam sağlayarak, anne – babaların iş verimini arttırmak,

d) Çocukların topluma yararlı bireyler olarak yetişmelerine yardımcı olmak.
İKİNCİ BÖLÜM

       GÖREVLİ PERSONEL

Kreş ve Anaokulu Görevlileri

Madde 9 – Merkez kreş ve anaokulunda bir müdür ile bir müdür yardımcısı, taşrada sorumlu şef, merkez ve taşra kreş ve anaokullarında çocukların yaş grupları göz önünde tutularak, yeterli sayıda çocuk gelişimci veya çocuk eğitimcisi, hemşire veya sağlık memuru, psikolog, sosyal hizmet uzmanı, diyetisyen, öğretmen, memur, eğitim teknisyeni ve hizmetli görevlendirilir. TEİAŞ Sağlık Biriminde görevli çocuk doktorundan kreş ve anaokullarında da faydalanılır.
Müdür

Madde 10 – Merkez Kreş ve Anaokulu Müdürü, en az dört yıllık yüksek öğrenim yapmış bulunanlar arasından, tercihen sosyal hizmetler, çocuk gelişimi ve eğitimi, psikoloji ve çocuk sağlığı alanlarında yüksek öğrenim yapmış veya benzeri öğrenim kuruluşlarından mezun olup, okul öncesi öğretmeni unvanını almış bulunanlar arasından atanır.

Madde 11 – Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Kreş ve anaokulunun idari, mali ve teknik işlerini ilgili kanun, tüzük, Yönerge ve benzeri mevzuatlar çerçevesinde, kreşlerin bağlı olduğu üniteler ile koordineli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
b) Hizmetin en iyi şekilde verilebilmesi için gerekli önlemleri almak, görevliler arasında iş bölümü yapmak ve hizmetlerin yerine getirilmesini denetlemek,
c) Kreş ve anaokulunda çocukların sevgi ve şefkate dayalı, aile ortamı içinde gelişimlerini, eğitimlerini ve bakımlarını sağlamak,
d) Eğitim ve gelişim programlarının hazırlanması ve uygulanması için gerekli ortam, araç ve gerecin temin edilmesini sağlamak,
e) Hizmet içi eğitim programlarının düzenlenmesi, uygulanması ve geliştirilmesini sağlamak,
f) Ambar, ayniyat ve yazı işlerinin düzenlenmesini sağlamak, görevlilerin süreli ve süresiz ayrılması veya görevinin değişmesi halinde devir ve teslim işlerini genel hükümleri içinde tamamlamak,
g) Personeli, ilgili mevzuat uyarınca tutum, davranış, mesai saatleri, kılık kıyafet gibi konularda izlemek, denetlemek, önlemler almak, uygulamak ve uygulatmak,
h) Mevzuatlar dahilinde personele işin gerektirdiği yetki ve sorumluluğu vermek,
i) Kreş ve anaokulunun temizlik ve sağlık şartlarına uygunluğu, beslenme ve eğitim hizmetlerinin yeterli olup olmadığını izlemek ve gerekli önlemleri almak,
j) Kreş ve anaokulunun hizmetleri ile ilgili harcama ve kayıtlarının düzenli olarak tutulmasını sağlamak,
k) Mevzuatın gerektirdiği kayıt ve evrakların düzenlenmesi ve saklanmasını sağlamak,
l) Kreş ve anaokuluna alınacak çocuklarla ilgili değerlendirmeleri yaparak, ilgili birime teklifte bulunmak,
m) Kreş ve anaokulunun bağlı bulunduğu ünite amirliğince verilecek diğer görevleri yapmak.

Müdür, gerekli hallerde, personele duyurulmak koşulu ile yetkilerinin bir bölümünü müdür yardımcısına devredebilir. Görev ve yetkilerini kullanırken bağlı bulunduğu ünite amirine karşı sorumludur.
Müdür Yardımcısı

Madde 12 – Merkez Kreş ve Anaokulu Müdür Yardımcısı, en az dört yıllık yüksek öğrenim yapmış bulunanlar arasından, tercihen sosyal hizmetler, çocuk gelişimi ve eğitimi, psikoloji ve çocuk sağlığı alanlarında yüksek öğrenim yapmış veya benzeri öğrenim kuruluşlarından mezun olup, okul öncesi öğretmeni unvanını almış bulunanlar arasından atanır.

Madde 13 – Müdür Yardımcısının görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Kreş ve anaokulunun hizmet ve görevlerinin yerine getirilmesinde müdüre yardım eder,
b) Müdürün verdiği tüm işleri yapar,
c) Müdürün yetki verdiği konularda müdürün tüm yetkilerine sahiptir,
d) Müdürün bulunmadığı zamanlarda onun vekili olarak müdürlük görevini yürütür,
e) Görevlerini yerine getirirken müdüre karşı sorumludur.

Taşra Kreş ve Anaokulları Şefi

Madde 14 – Taşra Kreş ve Anaokulu Şefi en az iki yıllık yüksek okul mezunu olanlar arasından tercihen sosyal hizmetler, çocuk gelişimi ve eğitimi, psikoloji ve çocuk sağlığı alanlarında yüksek öğrenim yapmış veya benzeri öğrenim kuruluşlarından mezun olup, okul öncesi öğretmeni unvanını almış bulunanlar arasından atanır.

Madde 15 – Taşra Kreş ve Anaokulu Şefi’nin görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Kreş ve anaokulunun idari, mali ve teknik işlerini ilgili kanun, tüzük, Yönerge ve benzeri mevzuatlar çerçevesinde, kreşlerin bağlı olduğu üniteler ile koordineli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

b)  Hizmetin en iyi şekilde verilebilmesi için gerekli önlemleri almak, görevliler arasında iş bölümü yapmak ve hizmetlerin yerine getirilmesini denetlemek,
c) Kreş ve anaokulunda çocukların sevgi ve şefkate dayalı, aile ortamı içinde gelişimlerini, eğitimlerini ve bakımlarını sağlamak,
d) Eğitim ve gelişim programlarının hazırlanması ve uygulanması için gerekli ortam, araç ve gerecin temin edilmesini sağlamak,
e) Hizmet içi eğitim programlarının düzenlenmesi, uygulanması ve geliştirilmesini sağlamak,
f) Ambar, ayniyat ve yazı işlerinin düzenlenmesini sağlamak, görevlilerin süreli ve süresiz ayrılması veya görevinin değişmesi halinde devir ve teslim işlerini genel hükümleri içinde tamamlatmak,
g) Personeli, ilgili mevzuat uyarınca tutum, davranış, mesai saatleri, kılık kıyafet gibi konularda izlemek, denetlemek, önlemler almak, uygulamak ve uygulatmak,
h) Mevzuatlar dahilinde personele işin gerektirdiği yetki ve sorumluluğu vermek,
i) Kreş ve anaokulunun temizlik ve sağlık şartlarına uygunluğu, beslenme ve eğitim hizmetlerinin yeterli olup olmadığını izlemek ve gerekli önlemleri almak,
j) Kreş ve anaokulunun hizmetleri ile ilgili harcama ve kayıtlarının düzenli olarak tutulmasını sağlamak,
k) Mevzuatın gerektirdiği kayıt ve evrakların düzenlenmesi ve saklanmasını sağlamak,
l) Kreş ve anaokuluna alınacak çocuklarla ilgili değerlendirmeleri yaparak, ilgili birime teklifte bulunmak,
m) Kreş ve anaokulunun bağlı bulunduğu ünite amirliğince verilecek diğer görevleri yapmak.
Eğitim Uzmanı

Madde 16 – Çocuk gelişimi ve eğitimi alanında en az lisans eğitimi görmüş olanlar arasından atanır.

Madde 17 – Eğitim uzmanının görevleri;

a) Çocukların gelişim alanlarına, yaş düzeylerine uygun eğitim programlarını hazırlamak, yürütülmesini denetlemek ve gerektiğinde bizzat uygulamak,
b) Çocukları ilköğretime hazırlamak amacıyla, okul öncesi eğitim programları ve testler düzenleyerek uygulamalarına katılmak,
c) Çocuklara yönelik olarak, eğitim servisi bünyesinde hazırlanan psiko – sosyal gelişim programlarına katkıda bulunmak,
d) Çocuğun gelişim ve eğitimini izlemek ve normal gelişim göstermeyen çocukların sorunlarını çözmek için ilgili meslek elemanlarıyla işbirliği yapmak,
e) Eğitim programlarının uygulanabilmesi için gerekli ortam, araç ve gerecin sağlanmasında idareye yardımcı olmak, mevcut malzemelerin kullanımı ve korunmasını denetlemek,
f) Okulun kuruluş amacını gerçekleştirecek mesleki uygulamalar ile araştırma ve incelemelere katkıda bulunmak,
g) Çocukların yeteneklerine göre müzik, folklor, resim, spor gibi faaliyetlere yönelmelerini sağlamak amacı ile diğer meslek elemanlarıyla işbirliği yaparak, resmi ve gönüllü kaynakları kullanmak,
h) Hizmet içi eğitim programlarının düzenlenme ve uygulanmasına katkıda bulunmak,
i) Müdürlük tarafından kendisine verilecek diğer görevleri yapmak.

Eğitim uzmanı yukarıda sayılan görevleri, diğer meslek elemanları ile birlikte eğitim servisi bünyesinde yürütür. Görevlerini yerine getirirken bir üst amirine karşı sorumludur.

Psikolog

Madde 18 – Psikoloji alanında en az lisans eğitimi almış olanlar arasından atanır.

Madde 19 – Psikologun görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Çocuğun okula geliş ve burada kalış süresi içinde zeka, yetenek ve ruhsal durumu ile psiko – sosyal gelişimini test yöntem ve teknikleri ile belirlemek,
b) Çocukların zeka, yetenek ve ruhsal durumları ile psiko – sosyal durumlarını gözlemek, normal gelişim göstermeyen çocukların problemlerini diğer görevli personelle işbirliği yaparak çözülmesine yardımcı olmak, veliler ile bu konularda iletişim kurarak önerilerde bulunmak,
c) Okulun kuruluş amacını gerçekleştirecek mesleki uygulama, araştırma ve incelemelere katkıda bulunmak,
d) Eğitim servisi tarafından hazırlanan psiko – sosyal gelişim programlarına katkıda bulunmak,
e) Hizmet içi eğitim programlarının düzenleme ve uygulanmasına katılmak,
f) Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
Psikolog, yukarıda sayılan görevleri diğer meslek elemanlarıyla birlikte eğitim servisi bünyesinde yürütür. Görevlerini yerine getirirken bir üst amirine karşı sorumludur.

Sosyal Hizmet Uzmanı

Madde 20 – Sosyal hizmetler alanında en az lisans eğitimi almış olanlar arasından atanır. 
Madde 21 – Sosyal Hizmet Uzmanının görev,  yetki ve sorumlulukları;

a) Kreş ve anaokuluna başlayacak olan çocuklar ile ilgili dosyaları düzenlemek,

b) Kreş ve anaokuluna alınacak çocukların kayıt – kabul işlemlerini yürütmek,

c) Çocukların kreş ve anaokuluna alımı ve kabulünden sonra çocuğun belgelerinin Yönergede belirtilen şartlara uygunluğunu kontrol etmek,

d) Kreş ve anaokulu ile aileler ve çocuk arasında uyumu sağlamak amacıyla belirli aralıklarla ve gerektiği zamanlarda, ailelere önerilerde bulunmak,

e) Kreş ve anaokulunda çalışan her kademedeki görevliler arasında işbirliğinin kurulmasına yardımcı olmak,

f) Çocuklar için piknik, gezi ve özel günler gibi sosyal faaliyetler organize etmek,

g) Kreş ve anaokulu iç ve dış kaynaklarını, hizmetleri geliştirici yöne kanalize etmek, okulun çevreye ve topluma tanıtılmasını sağlamak, bu amaçla resmi ve gönüllü kuruluşlarla işbirliği yapmak,
h) Hizmet içi eğitim programlarının düzenlenme ve uygulanmalarına katılmak,

i) Müdürlük tarafından kendisine verilen diğer görevleri yerine getirmek,

Sosyal hizmet uzmanı, yukarıda sayılan görevleri eğitim servisi bünyesinde diğer elemanlarla birlikte yürütür. Görevlerini yerine getirirken bir üst amirine karşı sorumludur.

Öğretmen (Eğitim Teknisyeni)
Madde 22 – Öğretmenler, üniversite veya kız meslek liselerinin çocuk gelişimi ve eğitimi bölümlerinden mezun olanlar arasından atanır.
Madde 23 – Öğretmenin görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Çocuklar için hazırlanan eğitim programlarını, testleri, ilköğretime yönelik çalışmalarını uygulamak,

b) Programların uygulanması için gerekli araç, gereç ve materyalleri hazırlamak,

c) Mevcut araç ve gerecin iyi kullanılmasını ve korunmasını sağlamak,

d) Grubundaki çocukların günlük sağlık ve beslenme konuları ile ilgilenerek çıkan sorunları ilgili uzman elemanlara bildirmek,

e) Grubundaki çocukların davranış özelliklerini ve gelişmelerini izleyip, gözlem formlarına işlemek ve bu bilgileri ilgili uzmanlara iletmek, sorunların çözülmesinde onlarla işbirliği yapmak,

f) Çocukların yeteneklerine göre müzik, folklor, resim, spor gibi faaliyetlere yönelmelerini sağlamak amacıyla uzman elemanlarla işbirliği yapmak,

g) Grubunda staj yapan öğrencilerin uygulamalarını denetlemek, uzmanlarla işbirliği yaparak çalışmalarını değerlendirmek,

h) Gruba ait araç, gereç ile demirbaş malzemelerin ve grup odalarının temizliğini yaptırmak ve denetlemek,

i) Bakıcı annelerin çalışmalarını denetlemek,

j) Sorumlu olduğu grup ile ilgili olarak diğer meslek elemanlarının yaptığı çalışmalarda kendisine verilen görevleri ve önerileri yerine getirmek,

k) Hizmet içi eğitim programlarının düzenlenmesi ve uygulanmasına katılmak,

l) Müdürlük tarafından kendisine verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Eğitim teknisyeni, yukarıda sayılan görevleri eğitim servisi bünyesindeki elemanlarla birlikte yürütür. Görevini yerine getirirken bir üst amirine karşı sorumludur.

Bakıcı Anne

Madde 24 – Bakıcı anneler en az ilkokul mezunu olanlar arasından atanır.

Madde 25 – Bakıcı annelerin görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Çocukların oyun, dinlenme, beslenme, temizlik ve eğitim faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine verilen görevleri eğitim teknisyeni gözetiminde yerine getirmek,

b) Çocukların yemek ve tuvalet sonrası temizliklerini düzenli olarak yapmak,

c) Kreş grubu çocukların yemeklerini yedirmek, diğer çocukların yemeklerine yardımcı olmak,

d) Kreş grubu çocuklarının gerekli temizliklerini düzenli olarak titizlikle yapmak,

e) Çocukların uykuya yatış ve kalkışlarına yardımcı olmak,

f) Oyun odalarının ve dolapların düzenini sağlamak, temizliğini yapmak ve eşyalarını korumak,

g) Çamaşır ve yatak takımları ile kendisine teslim edilen eşyaları muhafaza etmek, bu gibi eşyaların kaybolmasını önlemek,

h) Müdürlük tarafından kendisine verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Bakıcı anne, yukarıda sayılan görevlerini, eğitim teknisyeni ve uzmanı denetiminde, gereği gibi yerine getirmekle bir üst amirine karşı sorumludur. Çocuğa ait konularda, velilerle direk olarak görüşmelerde bulunamaz.
Sağlık Servisi

Madde 26 – Hemşire veya sağlık memurunun görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Okula kaydı yapılan çocuğun velisi ile görüşerek, sağlık kartına gerekli bilgileri işlemek,

b) Çocukların periyodik sağlık kontrollerini yaparak, kilo ve boy ölçülerini, dişlerinin çıkış tarihlerini tespit ederek sağlık kartına işlemek,

c) Veliler tarafından okula teslim edilen ilaçları korumak, ilaçları belirlenmiş ilaç saatlerinde düzenli olarak çocuklara vermek,

d) Son kullanma tarihleri geçen ilaçları tespit edip, kullanılmasını önlemek,

e) Acil vakalarda ilk müdahaleyi yaparak, durumu çocuk doktoruna bildirerek hastaneye sevkini sağlamak, durumu yetkililere duyurarak, velileri haberdar etmek,

f) Bulaşıcı hastalıktan kuşkulandığı hallerde, çocuğu hemen tecrit ederek, doktorluğa ve okul müdürüne haber vermek,

g) Hasta olan, kendisini iyi hissetmeyen veya huzursuzlanan çocukları tespit ederek durumu veliye bildirmek,

h) Rahatsızlığı nedeniyle sınıfa alınmasını sakıncalı gördüğü çocuğun revirde gözetim altında bulundurulmasını sağlamak,

i) Okulun ve oyun odalarının temizliği ve sağlık koşulları konusunda okul müdürüne bilgi vermek,

j) Hizmet içi eğitim programlarının düzenlenmesinde ve uygulanmasında görev almak,

k) Müdürlükçe kendisine verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Hemşire veya sağlık memuru yukarıda sayılan görevleri gereği gibi yerine getirmekten bir üst amirine karşı sorumludur.

Mutfak Servisi

Madde 27 – Diyetisyenler, bu alanda en az lisans eğitimi görenler arasından atanır. Görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Çocukların yaş ve sağlık durumuna uygun olarak ve günlük kalori ihtiyaçlarına göre beslenme programları düzenlemek,

b) Mutfak ve yemek servis bölgesini, sağlık koşullarına uygun olarak işletilmesini, mutfak personelinin temizlik ve eğitimini sağlamak,

c) Yiyeceklerin saklanmasında uyulacak beslenme kurallarını görevli personel ile birlikte belirlemek,

d) Satın alınacak yiyecek maddelerinin cins ve miktarlarının belirlemek, teslim alınacak yiyecek maddelerinin şartnameye uygun olup olmadığını denetlemek, depo ve kilerlerin sağlık ve beslenme koşullarına uygun olarak düzenlenmesini sağlamak,

e) Beslenme ile ilgili araç ve gereçleri tespit ederek temin edilmesini sağlamak,

f) Mutfak personelinin sağlık taramalarını düzenli olarak yaptırmalarını sağlamak,

g) Çocukların beslenme problemlerinin çözülmesini sağlamak ve velilere bu konuda yardımcı olmak,

h) Hizmet içi eğitim problemlerinin giderilmesi için düzenlemeler yapmak ve uygulanmasını sağlamak,

i) Müdürlükçe kendisine verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

Diyetisyen yukarıda sayılan görevlerin yerine getirilmesinde bir üst amirine karşı sorumludur.
Madde 28 – Mübayaa memurunun görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Malzeme ihtiyaç listesinde belirtilen malzemeleri istenilen evsafa ve diyet koşullarına uygun olarak Kamu İhale Kanunu esaslarına göre zamanında satın almak,

b) Verilen avansı amacına uygun olarak kullanmak, sarf evraklarını ilgili birime onaylattıktan sonra günlük olarak muhasebeye teslim etmek,

c) Alınan malzemelerin tartı ve sayımlarını yaparak ambara teslim etmek.

Mübayaa işleri kreş ve anaokulunun bağlı bulunduğu ilgili ünitece görevlendirilen mevcut elemanlar tarafından Kamu İhale Kanunu ve İhale Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda yapılır. Bu görevini yerine getirirken bir üst amirine karşı sorumludur. 
Madde 29 – Ambar memurunun görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Mübayaa memuru tarafından satın alınan malzemeleri şef, aşçı, aşçı yardımcısı ve diyetisyenden oluşan, tesellüm ve muayene komisyonu ile birlikte evsaf, tartı ve faturalarına uygunluğunu kontrol ederek, teslim almak ve ambar işlemlerini TEİAŞ Ambar Yönetmeliğine göre yürütmek,

b) Ambara alınan eşya, erzak ve benzeri malzemeleri ihtiyatla saklamak ve olabilecek bozulmalara karşı zamanından önce gerekli önlemleri almak,

c) Ambarın temizlik ve düzenini sağlamak,

d) Hazırlanan günlük yemek listesine göre, yiyecek maddelerini diyetisyen denetiminde ilgililere teslim etmek,

e) Ambar ve depoyu belirlenen saatlerde listeye göre malzeme çıkarmak için açmak ve kapamak,

f) En az ayda bir defa olmak üzere ve gerekli görülen hallerde depoda bulunan malzemelerin sayım ve tartı işlemlerini yapmak,

g) Zayi olan malzeme için gerekli tutanakları düzenlemek, maksatlı zayiatları ödetmek ve kayıtları düzenlemek, ölçü ve tartı aletlerinin ayarlarını yaptırmak ve damgalatmak,

h) Gerekli hallerde bakır malzemenin kalaylatılmasını sağlamak,

i) Ambarın hijyenik koşullara uygun olması için yeterli tedbirleri almak, gerekli hallerde haşarata karşı dezenfekte ettirmek,

j) Her ay ve yıl sonunda ambar sayım cetvellerini hazırlayarak muhasebe servisi ile mutabakat sağlamak, 

k) Ambarın nem durumunu sürekli kontrol ederek, gıda ve sarf türü malzemelerin depolanma usullerine uygun olarak ambarlama işlemlerini yapmak,

l) Ünite amirinin uygun göreceği diğer işleri yapmak,

m) Yemek listelerine göre gerekli malzemenin ambarda bulunmasını temin etmek, gerekli tedbirleri almak.

Ambar memuru yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde bir üst amirine karşı sorumludur.

Büro Memuru
Madde 30 – Büro memurunun görev, yetki ve sorumlulukları;

a) Kreş ve anaokuluna ait yazışma işlerini, doğru ve usulüne uygun olarak yapmak,

b) Kullandığı makinelerin temiz ve bakımlı olmalarını sağlamak.

Büro memuru yukarıda sayılan görevlerini yerine getirirken bir üst amirine karşı sorumludur.
Diğer Elemanlar

Madde 31 – Kreş ve anaokullarında idari personelin yanı sıra temizlik, bulaşık ve benzeri işlerde çalıştırılmak üzere yeteri kadar büro elemanı, aşçı, bulaşıkçı ve temizlikçi gibi personel istihdam edilebilir. Bu tür personel asli görevlerine ilaveten okul müdürlüğünce verilecek diğer görevleri de yürütür. Görevlerini yerine getirirken bir üst amirlerine karşı sorumludurlar.

Çocukların Gruplandırılması

Madde 32 – Kreş ve anaokullarına kabul edilen çocuklar yaşlarına göre üç gruba ayrılırlar. Ayrılan bu gruplara göre çalışma programı uygulanır.

a) Birinci Grup : 0 – 2 (0 – 24 aylık süt çocukları) yaşında olan ve en çok 10 çocuktan oluşturulan gruptur. Oluşturulan her grup için bir çocuk bakıcısı görevlendirilir.

b) İkinci Grup : 3– 5 (25 – 60 aylık oyun çocukları) yaşında olan ve en çok 20 çocuktan oluşturulan gruptur. Oluşturulan her grup için bir çocuk gelişimcisi veya çocuk eğitimcisi, diğer elemanlar ise niteliklerine haiz personel ve bir çocuk bakıcısı görevlendirilir. Süt çocukları ile oyun çocukları ayrı bulundurulur.
c) Üçüncü Grup : 6 (61 – 72 aylık oyun çocukları) yaşında olan ve en çok 20 çocuktan oluşturulan gruptur. Oluşturulan her grup için bir çocuk gelişimcisi veya çocuk eğitimcisi, diğer elemanlar ise niteliklerine haiz personel ve bir çocuk bakıcısı görevlendirilir. 
Yaş gruplarına uygun oyuncaklar ve eğitim faaliyetleri için gerekli araçlar çocuğun velisi tarafından temin edilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

KREŞ VE ANAOKULLARINA KABUL ŞARTLARI, ÜCRET VE KAYIT SİLME İŞLEMLERİ

Kabul

Madde 33 – Kreş ve anaokullarına yazılı müracaatı bulunan, Cumhurbaşkanlığı, Başbakanlık, Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlığı Merkez Personeli, TEİAŞ ve Bağlı Ortaklıklar ile TEDAŞ, EÜAŞ ve TETAŞ ve Bağlı Ortaklıklar personelinin çocuklarının, kapasitenin müsait olması durumunda, Şirketimizce 0 – 6 yaş arası, 6 ayını doldurduktan sonra kabulleri yapılır. Müracaatların genel değerlendirilmesi her yılın Eylül ayında yapılır. Değerlendirmeler sonucunda, Eylül ayı sonrasında yapılan diğer yazılı müracaatlarda, başvurulan grupta yer olması ve Kreş ve Anaokulunca uygun görülmesi halinde değerlendirmeye alınır.
Kreş ve anaokuluna çocuk kabulü şartları;

a) Anne veya babasını kaybetmiş olup da bunlardan hayatta olan Şirketimiz mensubu çocukları,

b) Anne ve babası, her ikisi de Şirketimizde çalışan çocuklar,

c) Anneleri Şirketimizde çalışan çocuklar,

d) Annenin çalıştığı kuruluşta kreş ve anaokulu olmaması veya olduğu halde bundan yararlanamayan Şirketimiz personelinin çocukları,

e) Babaları Şirketimizde çalışan çocuklar,
Müracaat sayısının kreş ve anaokulunun kapasitesinin üzerinde olması halinde TEİAŞ’nde geçen hizmet süreleri dikkate alınarak veliler arasında yapılan sıralamaya göre kabul işlemleri yapılır. 
Madde 34 – Kreş ve anaokulunda görev yapan personelin çocukları 33 üncü maddede belirtilen sıralamaya tabi tutulmadan kabul edilir.
Madde 35 – Bulaşıcı ve ağır hastalık süresince, hafif sakatlıklar hariç fiziksel, ruhsal bozukluğu veya zeka özrü olan çocuklar kreş ve anaokuluna kabul edilmezler.   

Madde 36 – Çocuklarını kreş ve anaokuluna vermek isteyenler bu amaçla hazırlanan formu doldurarak bağlı oldukları sicil amirine onaylattıktan sonra, kreş ve anaokulunun bağlı olduğu üniteye müracaat ederler. Onaylanan müracaatların kabul işlemleri her ayın ilk günü esas alınarak yapılır.

Madde 37 – Kreş ve anaokuluna kaydı uygun görülenlerden istenilecek belgeler;

a) Velinin dilekçesi,

b) Çocuğun resmi sağlık kuruluşu veya hastanelerden alınmış boğaz kültürü, gaita kültürü ve tahlil raporu,

c) Çocuğun TEİAŞ doktorundan alınacak sağlık raporu,

d) Çocuğun nüfus cüzdanı örneği,

e) Çocuğun aşı kağıdı,

f) Anne ve baba, varsa 3 üncü şahsın birer adet vesikalık fotoğrafı,

g) Çocuğun 4 adet vesikalık fotoğrafı,

h) Kreş ve anaokulu idarelerinin gerekli gördüğü belgeler ve ihtiyaç listesinde belirtilen eşya ve malzemeler.

İstenilen belgeler bir dosya içerisinde kreş ve anaokulu idaresine teslim edilir. Dosyalar saklanır. Belgelerdeki bilgilerin doğru olmadığının anlaşılması halinde çocuğun kreş ve anaokulundan kaydı silinir.

Kaydı silinen veya velisi tarafından kreş ve anaokulundan alınan çocuğun tekrar bu hizmetten yararlandırılmasına ilişkin müracaatlar o yaş grubunun kapasite açığı olması halinde kabul edilir. 

Altı yaşını tamamlayan veya ilköğretime kayıt yaptırılan çocukların kreş ve anaokulları ile ilişikleri kesilir.
Ücret

Madde 38 – Kreş ve anaokulu hizmetleri ücretlidir. Her çocuk için alınacak ücrette Maliye Bakanlığınca her yılbaşında belirlenecek miktar esas alınır.

 Cumhurbaşkanlığı, Başbakanlık, Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlığı Merkez personeli ile TEDAŞ, EÜAŞ, TETAŞ ve bağlı ortaklıkları mensuplarının çocukları Şirketimiz personeline uygulanan ücretten yararlandırılır.
Tespit edilen ücret ayın 1 inde peşin alınır veya her ay TEİAŞ personelinin bordrosundan tahsil edilerek kreş ve anaokulu gelir defterine işlenir.

Hesaplar TEİAŞ’ın tabi olduğu denetime tabidir.
Toplu taşıma giderleri çocuk velileri tarafından karşılanır.

Çocuk velisinden aylık ücret dışında kira, ısıtma, aydınlatma, personel ve demirbaş giderleri için ayrıca ücret alınmaz. Kreş ve anaokulunda periyodik olarak yapılacak toplu sağlık taramaları, temizlik, ilk yardım ve dezenfekte için gerekli sarf malzemelerinin bedelleri Şirketimizce karşılanır.

Ayrılma

Madde 39 – Çocuğun kreşten ayrılması halinde, ayrılış tarihine bakılmaksızın ücret iade edilmez. Çocuğunu kreşten almak isteyen veli kreş ücretinin tahakkuku yapılmadan 5 gün önce yani 25 inci gününe kadar yazılı başvuruda bulunması ve o aya ait ücreti yatırmamış olması halinde, çocuğun ayrılacağı tarihe kadar olan süre için yapılacak gün hesabı üzerinden ücret tahsil edilir. Aksi halde çocuğun okuldan ayrılması durumunda, ücret iadesi yapılmaz.
Her çocuğa yılda en fazla iki ay izin verilir. Zorunlu haller bu süreyi uzatabilir. Çocuğun izinli olduğu süreler için de ücret tahakkuk ettirilir. Ancak resmi sağlık kuruluşlarından alınan Kurul Raporunda belirtilen sürenin ücreti iade edilir.

Aralıksız 10 gün veya daha fazla süreyle mazeretsiz olarak devam etmeyen çocuğun kaydı silinir. Zorunlu nedenler dışında kaydı silinmiş çocuğun yeniden başvurusu halinde en az 6 ay süre geçmesi halinde yeniden kaydı yapılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER

Sağlık Kontrolleri

Madde 40 – Kreş ve anaokullarında kalan çocuklar belirli aralıklarla,  burada görevli personel ise altı ayda bir genel sağlık kontrolünden geçirilir ve düzenlenen raporlar dosyalarına konulur.

Çocukların belirli periyotlarda boğaz kültürleri, genel sağlık kontrolleri ve aşıları yaptırılarak sağlık izleme defterine kaydedilir.

Bulaşıcı hastalığı tespit edilen çocuklar, tedavi süresi içerisinde kreş ve anaokuluna alınmazlar. Çocuğun tekrar okula başlayabilmesi için resmi tabipten veya TEİAŞ doktorundan kreş ve anaokuluna devamında sakınca olmadığına dair rapor alınması zorunludur.
Beslenme

Madde 41 – Kreş ve anaokullarında çocuklara öğle yemeği ile sabah ve öğleden sonra olmak üzere iki kahvaltı verilir. Listeler okul diyetisyenleri tarafından aylık olarak hazırlanır. Özel beslenme gerektiren durumlarda, diyet uygulaması gerektiren hastalıklar, beslenme yetersizliği ve benzeri doktor raporu ile belgelenmesi halinde diyet hazırlanarak uygulanır.

Çalışma Saatleri

Madde 42 – Kreş ve anaokulları bağlı oldukları işyerinin çalışma saatlerinin başlamasından yarım saat önce ve çalışma saati bitiminden yarım saat sonrasına kadar hizmet verilebilir.

Kreş ve Anaokullarında Bulundurulacak Defter ve Dosyalar

Madde 43 – Kreş ve anaokullarında aşağıda sayılan defter ve dosyaların bulunması zorunludur.

a) Çocuk kayıt defteri,

b) Her çocuk için bir bilgi formu,

c) Sağlık izleme defteri,

d) Evrak kayıt defteri,

e) Gerekli muhasebe defter ve kayıtları.

Çocukların Kreş ve Anaokuluna Teslim Ediliş ve Alınışları

Madde 44 – Çocuklar, anne, baba veya önceden okul idarelerine bildirilen üçüncü şahıslar tarafından kreş ve anaokullarına teslim edilip, teslim alınırlar. Merkezdeki kreş ve anaokullarından faydalanan Şirketimiz üniteleri dışındaki işyerlerinde çalışan personelin çocukları işyerlerince tahsis edilen servis aracında görevli olan nöbetçi velilerden teslim alınır ve bu şahıslara teslim edilirler. Nöbetçi veliler, servis imkanından yararlanan veliler tarafından belirlenir ve okul idaresine bildirilir.
Tatil Günleri

Madde 45 – Kreş ve anaokulları resmi tatil ve ulusal bayram günlerinde çalışmaz. Bulaşıcı hastalıklar, tabii afetler, tadilat, bakım – onarım, işyerleri çalıştığı halde Valilikçe belirlenen zorunlu kapatma günlerinde, fazla soğuk havalar ve buna benzer sağlıklı çalışmaya elverişli olmayan koşullarda kreş ve anaokulları bağlı oldukları ünitece kapatılabilir. Ancak; merkezde ilgili birimin gerekçeli önerisi ve Genel Müdürlük onayı ile, gerekli görüldüğünde her yıl bir aylık tatile girebilir ve tatil süresince velilerden ücret tahsil edilmez.

Madde 46 – Zorunlu nedenlerle kreş ve anaokullarının kapatılması halinde veliler her hangi bir hak talebinde bulunamazlar.

Çocukların Eksikliklerinin Giderilmesi

Madde 47 – Kreş ve anaokulu idarelerince saptanan, çocuğun günlük ihtiyaçları giysi, tuvalet kağıdı, sabun, kağıt havlu, kırtasiye gibi, özel günlerde 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı, doğum günü gibi lüzum görülen elbise ve diğer ihtiyaçlar velilerce karşılanır. Ayrıca çocukların velilerin istekleri doğrultusunda katılacakları sosyal çalışmaların müzik, tiyatro, halk oyunları, satranç gibi ücretleri velilerce karşılanır.

Çalışma Programları

Madde 48 – Kreş ve anaokullarında uygulanacak eğitim, gelişim, sağlık ve beslenme programları aşağıda belirtilen prensipler içinde hazırlanır.

a) Eğitim ve Gelişim Programları : Milli Eğitim Bakanlığına bağlı Anaokulları programları esas alınarak, eğitim personeli tarafından hazırlanır.

b) Sağlık Programı : Hemşire veya sağlık memuru tarafından hazırlanır.

c) Beslenme Programı: Çocukların günlük kalori, besin öğeleri gereksinmeleri ve yaşlarına uygun olarak günlük gramaj cetveli esas alınarak diyetisyen tarafından hazırlanır.

Velilerin Yükümlülükleri

Madde 49 – Kreş ve anaokullarında eğitim ve bakım hizmetlerinin, daha verimli bir şekilde yürütülmesini teminen velilerin aşağıdaki yükümlülüklere uyması zorunludur. 

a) Çocukların güvenliği ve sağlığı açısından, velilerin ve yabancıların okul içine izinsiz girmeleri yasaktır.

b) Velilerin okul kurallarına, dışarıdan müdahale etmeleri yasak olup, eğitimcilerin gerekli gördükleri değişikliklere uyması esastır.

c) Okula ait herhangi bir eşyaya, çocuk tarafından zarar verilmesi halinde, tamirat ve yeniden temini ile ilgili masraflar, veliden tahsil edilir.

d) Çocukların tehlike yaratacak eşya ve oyun araçları ile okula gönderilmemeleri gerekmektedir.

e) Çocukların evden okula yiyecek maddeleri getirmeleri yasaktır. Hastalık halinde çocuklarla birlikte okula gönderilen ilaç kutularının üzerine doktorun önerdiği kullanım şekli ve dozu ve çocuğun ad ve soyadının yazılması zorunludur.

f) Veliler tarafından, çocuklara dışarıda yaptırılan, sağlık kontrol ve tahlil sonuçlarının okul idaresine bildirilmesi gerekmektedir.

g) Veliler, okulların çalışma düzeninin aksamaması için, çocuklarını sabah en geç 9.30’a kadar okula teslim etmeleri gerekmektedir.
h) Bulaşıcı hastalık hallerinde, çocukların tedavi dönemi içinde okula getirilmemesi gerekmektedir. Tedavi bitiminde çocuk için TEİAŞ doktorundan veya ilgili tabipten sağlık raporu getirilmesi zorunludur.
i) Çocuğunu okula teslim eden veya teslim alan velilerin okul içinde beklemeleri yasaktır.

j) Velilerin sosyal çalışmalar, sağlık taramaları vb. için ödeyecekleri ücretleri geciktirmeden ilgililere teslim etmeleri gerekmektedir.

k) Duyuru panosunda yapılan duyuru ve ilanların titizlikle izlenmesi gerekmektedir.
l)  Acil vaka vb. haller nedeniyle veliler adres ve telefon numaralarındaki değişiklikleri okula bildirmekle sorumludurlar.
m) Velilerin okul kurallarına uymaması halinde, çocuklarının Kreş ve Anaokulundan kaydı silinir.

Madde 50 – Çocuğu kreş ve anaokuluna kabul edilen bütün veliler, bu Yönergenin bütün hükümlerini kabul etmiş sayılırlar.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Yürürlük

Madde 51 – Yönetim Kurulu’nun 17.03.2005 tarih ve 9 –36 sayılı kararı ile kabul edilen bu Yönerge kabul tarihinde yürürlüğe girer.

Madde 52 – Bu Yönergenin yürürlüğe girmesi ile Türkiye Elektrik İletim Anonim Şirketi Yönetim Kurulu’nun 19.09.2002  tarih ve 29 –192 sayılı kararı ile yürürlüğe giren Kreş ve Anaokulu Yönergesi ile bu konuda yayımlanan genelge, tamim ve talimatların bu yönetmeliğe aykırı hükümleri yürürlükten kalkar.
Yürütme

Madde 53 – Bu Yönerge hükümlerini Türkiye Elektrik İletim Anonim Şirketi Genel Müdürü yürütür.
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